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简介
	长沙市教育公共服务中心是长沙市机构编制委员会在撤销长沙市毕业研究生大中专毕业生就业指导服务中心等几个单位的基础上批准设立的长沙市教育局所属事业单位，具有毕业研究生和大中专毕业生就业指导、高校学生毕业两年后择业期内档案管理职能职责。本《办事指南》旨在为长沙生源的毕业生办理就业报到、档案转移、户籍落户等手续提供帮助。




1、 《就业报到证》及就业报到

	1、《就业报到证》是列入国家招生计划的普通高等学校本专科毕业生和毕业研究生（以下统称毕业生）到就业单位报到和参加工作初始时间的凭证，是学校为毕业生办理档案投递、党组织关系转移和户口迁移等手续、就业单位所在地公安部门为毕业生办理落户手续、用人单位为毕业生办理接收手续的依据。
2、应届毕业生均在毕业院校领取《就业报到证》。省内高校毕业生离校后两年择业期内落实就业单位的，可由毕业生个人到湖南省大中专学校学生信息咨询与就业指导中心办理《就业报到证》，办理时须提供《就业协议书》原件（或回原籍自主择业的书面申请）、《毕业证书》及《身份证》原件、学校毕业生就业工作部门的介绍信或证明。

3、《就业报到证》仅在毕业生考录为机关事业单位入编人员时使用；未考录为机关事业单位入编人员的，无需办理报到手续，《就业报到证》上的“报到期限”仅为开具日期依据，毕业生无需按此报到期限办理报到手续，《就业报到证》由毕业生自行妥善保管。

4、在本中心办理就业报到手续的人员须持有开往单位为“长沙市教育公共服务中心”、或“长沙市教育局”、或长沙市具体用人单位的《就业报到证》。

5、毕业离校时已确认考录为长沙市机关事业单位入编、但未领取《就业报到证》的，按以下程序办理报到手续：

(1)持毕业院校发给的《就业协议书》前往考录单位及考录单位上级主管部门人事处签署意见、领取《调档函》

(2)持《就业协议书》到毕业院校领取《就业报到证》，凭《调档函》办理《学生档案》转移手续

(3)持《就业报到证》到考录单位主管部门人事处及本中心办理报到手续

(4)持《就业报到证》到考录单位报到

6、领取《就业报到证》后考录为长沙市机关事业单位入编的，按以下程序办理报到手续：

(1)持《就业报到证》到考录单位主管部门人事处及本中心办理报到手续

(2)持《就业报到证》到考录单位报到




二、就业改派

	就业改派是指毕业生离校时已落实用人单位，且在改派期内（自毕业之日起两年内）《就业报到证》已签发到本中心，但因特殊情况需与原用人单位解除就业协议、与新用人单位签订就业协议、或考录到机关事业单位的情况。办理程序如下：

（1）持本人有效《居民身份证》和《就业报到证》原件、与考录单位签订的《劳动合同书》或考录单位开具的《工作证明》及《湖南省普通高校毕业生和毕业研究生就业调整改派申请表》（在毕业院校领取）到本中心填写提交《就业报到/改派申请表》

（2）本中心在《改派申请表》上签署同意就业改派意见后，申请人到毕业高校所在地省级就业指导服务中心办理改派手续。

注：《就业报到证》已签发到具体用人单位的，由用人单位签署同意改派意见后到省级毕业生就业指导服务中心办理改派手续。


三、《学生档案》的保管和转移

	《学生档案》是以高校学生个人为单位形成的书面材料，包括高中档案、大学报考、高校学习成绩、高校毕业、奖惩、体检、党团组织等资料，是高等学校考察、录选、培养、教育学生过程中形成的第一手资料，是国家和社会选拔任用人才和办理就业、晋级提薪、职称评审、职务晋升、办理退休等手续的重要根据，也是人事档案形成的基础。

1、 本中心负责免费保管由各高校寄递的长沙市生源《学生档案》，接收时间一般在每年6月至10月，档案接收单位名称：长沙市教育公共服务中心，地址为：长沙市岳麓区茶子山中路320号（长沙市教育局一楼大厅）。档案到达情况可通过本中心网站查询。

注：本中心不接收由毕业生本人寄回或带回的《学生档案》

2、办理《学生档案》转移手续时须提交本人有效《居民身份证》原件、《商调函》或《调档函》；委托他人办理时，还需提供委托人签署的委托书、双方身份证复印件。

3、《学生档案》在本中心保管时间为毕业离校后两年，保管期内不办理工龄计算和职称申报、不接收新增或取出档案材料等手续；保管期满后应及时到本中心将《学生档案》转至户籍所在地的县（区）人社局所属人才服务中心（见附件），接受人事档案相关的服务。

4、按照国家人社部规定，本中心将通过EMS学生档案专递免费办理《学生档案》转移。调档单位或毕业生本人要求自带、或通过机要途径寄递时，需由办理人现场填写申请，本中心概不承担由此而产生的一切后果。
注：自2015年1月起，我国已将人事档案保管列入公民基本服务内容，户籍所在地的县（区）人社局所属人才服务中心免费提供人事档案保管，档案保管对象可在人才服务中心接受代理社会保险、职称评审等服务。


四、初任职称认定
	高校毕业生《学生档案》转至本人户籍所在区县（市）人才服务中心保管的，可在保管《学生档案》的人才服务中心申请办理初任职务认定（即职称认定），职称等级认定条件如下：

（1）大专毕业三年后（本科毕业一年后）可申请认定初级职称

（2）取得全国普通高等学校全日制硕士研究生学历学位三年后（或本科毕业后一年及以上取得硕士研究生学历学位两年后）可申请认定中级职称




五、户籍落户

	1、毕业生户籍一般应迁往原籍，已落实就业单位的可将户口迁往工作单位集体户或挂靠家庭户；已办理出国手续(不论获准或不获准)应将户口迁回原籍或父母户籍地;已招为国防生或在xx市武装部被批准应征入伍的学生，由现学校地户籍派出所注销户口。就业不定向或就业单位不稳定的，可视本人情况选择将户口迁至市(县)人才交流中心、原籍地或父母户籍地，特殊情况需要，可将户口暂时保留在毕业院校。相关事宜请咨询长沙市公安局或本人户籍原转出地派出所。

2、符合2017年《长沙市人才新政政策》人员请前往长沙市人民政府政务中心（岳麓区金星北路一段20号）一楼大厅A区45-47号窗口、二楼D区9号窗口。咨询电话：88666740/88666741


六、党员组织关系转移

	1、根据长沙市党员管理办法，高校毕业生党员组织关系应视本人情况转入用人单位党组织、户籍所在地的社区党组织、或《学生档案》所托管的人才服务中心党组织。尚未落实就业单位、且户籍仍未从毕业院校转出的，党组织关系暂不转出。

2、《学生档案》中的党员材料不可单独取出或转出，只能与《学生档案》一并转出。




七、联系方式

	办公地址：长沙市岳麓区茶子山中路320号（长沙市教育局一楼大厅）

联系电话：0731—84899717

查询网址：http://fuwu.csedu.gov.cn    

微信公众号：csjy.wx




附件：《长沙域内其他公共就业和人才服务机构名录》

长沙域内其他公共就业和人才服务机构名录
	序号
	机构全称
	通信地址
	联系电话

	1
	湖南省人才市场有限公司
	长沙市雨花区湘府中路168号
	0731-96560

	2
	湖南省大中专学校学生信息咨询与就业指导中心
	雨花区雨花亭新建西路37号长城·非常生活三楼
	0731-82816670

	3
	长沙市人才服务中心
	长沙市芙蓉中路二段80号顺天国际财富中心107
	0731-84413680

	4
	高新区人才服务中心
	长沙市岳麓区文轩路27号
	0731-88923320

	5
	长沙经济开发区人才交流服务中心
	长沙县三一路2号经开区管委会综合楼104
	0731-84020836

	6
	芙蓉区人力资源公共服务中心
	长沙市芙蓉区人民东路189号1055房
	0731-84683265

	7
	雨花区人力资源公共服务中心
	长沙市雨花区万家丽路朝晖路口499号雨花区人社局三楼317室
	0731-85880196

	8
	天心区人力资源公共服务中心
	长沙市天心区湘府中路258号
	0731-85899260

	9
	开福区人力资源公共服务中心
	长沙市开福区政府北栋劳动保障服务大厅
	0731-84558210

	10
	岳麓区人力资源公共服务中心
	长沙市岳麓区金星北路一段517号
	0731-88999141

	11
	望城区人力资源公共服务中心
	望城区望府路198号政务服务中心
	0731-88062122

	12
	长沙县人力资源公共服务中心
	长沙县星沙街道东升路49号
	0731-84013228

	13
	浏阳市人力资源公共服务中心
	浏阳市行政中心附一栋1楼
	0731-83652189

	14
	宁乡市人力资源公共服务中心
	宁乡县春城北路人社局421
	0731-88981719




